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Правила и график документооборота, а также технология обработки учетной информации

	Наименование документа/информации
	Вид представления документа/информации
	Составление документа/информации
	Подписание/согласование/утверждение документа/информации
	Представление документа/информации
	Порядок обработки/способ отражения в учете документа/информации бухгалтерией/ЦБ

	
	
	Ответственный исполнитель
	Срок составления
	Должностное лицо
	Срок подписания
	Способ
	Срок направления
	Ответственный исполнитель
	Срок обработки
	Результат обработки
	Назначение документа/информации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета 
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления распорядительного документа руководителем учреждения или  в день выдачи имущества в пользование
	Подписание:
- лицо сдающее имущество;
- лицо, получающее имущество
	В течение 3х рабочих дней с момента создания документа
	Бумажный
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания акта
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	 Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:

	Акт о результатах инвентаризации
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	В сроки, установленные в соответствии с распоряжением руководителя Исполнительного комитета
	1. Подписание:
- комиссия по инвентаризации утвержденная руководителем Исполнительного комитета;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Бумажный
	В сроки, установленные в соответствии с распоряжением руководителя Исполнительного комитета
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	 Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами.

	Акт о приеме-передаче нефинансовых активов (ф. 0510448)
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня за днем принятия решения о приеме/ передаче имущества
	1. Подписание:
- ответственное лицо за формирование документа;
- лицо, ответственное за передачу имущества;
'2. Утверждение:
- руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	Не позднее следующего рабочего дня с момента создания акта
	Бумажный
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения акта руководителем получателя
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета 
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	1. Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:

	Акт о списании объектов нефинансовых активов (кроме транспортных средств) (ф. 0510454)
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения Руководителем Исполнительного комитета или в день оформления Решения (ф. 0510440)
	1. Подписание:
- Комиссия о списании утвержденная руководителем Исполнительного комитета /иное лицо, ответственное за создание документа;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
	Бумажный
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания, согласования и утверждения акта или одновременно с Актом об утилизации (ф. 0510435)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:

	Акт приема-передачи объектов, полученных в личное пользование (ф. 0510434)
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня после оформления распорядительного документа руководителем учреждения или  в день выдачи имущества в пользование
	Подписание:
- лицо сдающее имущество;
- лицо, получающее имущество
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Бумажный
	Не позднее следующего рабочего дня после подписания акта
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	 Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:

	Акт о списании материальных запасов (ф. 0510460)
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Ежеквартально на основании документов, подтверждающих расход материальных запасов, истечение срока использования, но не позднее второго рабочего дня месяца, следующего за месяцем, в котором произошло фактическое потребление/расходование материальных запасов
	1. Подписание:
-  Комиссия о списании утвержденная руководителем Исполнительного комитета /иное лицо, ответственное за создание документа;
2. Утверждение:
- руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	В течение двух рабочих дней с момента создания акта
	Бумажный
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчётности Исполнительного комитета и
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:

	Доверенность на получение материальных ценностей
	Скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	Не позднее следующего рабочего дня со дня принятия решения о получении материальных ценностей
	Подписание:
- лицо, получающее доверенность;
- главный бухгалтер;
- руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Бумажный/на бумажном носителе (копия)
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	Для сверки данных при отражении фактов
	Для внутреннего пользования

	Авансовый отчет с приложением отчетных документов, подтверждающих целевые расходы
	бумажный (1 экз.)
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	3х рабочих дней 
	Подписание:
- подотчетное лицо;   - заместитель начальника управления финансов Исполнительного комитета; 
- начальник отдела кадров управления персоналом и муниципальной службой Исполнительного комитета;
- начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета; 
- специалист бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;   
	В течение одного рабочего дня с момента создания документа
	Бумажный/на бумажном носителе (копия)
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	5 дней
	Для сверки данных при отражении фактов
	Для внутреннего пользования

	Передача бланков строгой отчетности (ф. 0504833)
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	По мере поступления письма структурного подразделения Исполнительного комитета на основании которого, подтверждается передача материальных запасов
	заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	В течение двух рабочих дней с момента создания документа
	Бумажный
	Не позднее следующего рабочего дня после утверждения документа
	заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	После получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета ответственными лицами:

	Контракт/договор (купли-продажи, оказания услуг/выполнения работ, дарения, пожертвования и т.п.), дополнительные соглашения к ним
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	инициатор
	С соблюдением норм 44-ФЗ, ГК РФ, законодательства о закупках, иных законов и НПА
	1. Согласование (при необходимости):
- специалист (отдела) управления инициатора;
2. Подписание:
- руководитель учреждения или уполномоченное лицо
	С соблюдением норм 44-ФЗ, ГК РФ, законодательства о закупках, иных законов и НПА
	Бумажный/на бумажном носителе (копия)
	С соблюдением норм 44-ФЗ, ГК РФ, законодательства о закупках, иных законов и НПА
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;, специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	после получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	 Для своевременного принятия обязательств;

	Исполнительные листы (для регистрации в системе для оплаты)
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	специалист управления финансов Исполнительного комитета
	Х
	Х
	Х
	Бумажный/на бумажном носителе (копия)
	По срокам указанным в исполнительном листе
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;, специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	после получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	 Для своевременного принятия обязательств;

	Первичные документы для исполнения (договоров) контрактов (счет, счет-фактура, товарная накладная, акт выполненных работ и др.) для отражения бухгалтерских записей
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Поставщики, подрядчики
	В течении 7 дней с момента размещения в ЕИС документа о приемке, подписанного поставщиком
	Инициатор закупки
	В срок, установленный контрактом/договором с соблюдением сроков, установленных законодательством о закупках
	Бумажный
	В день размещения в ЕИС документа о приемке, подписанного заказчиком
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;, специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	После получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета по результатам приемки на соответствующих счетах;

	Первичные документы для исполнения (счет, счет-фактура, товарная накладная) для оплаты
	Электронный, бумажный вариант/скан-копия/бумажный (1 экз.)
	Поставщик, подрядчик
	По мере поступления, также по мере поступления от поставщика. Регистрация осуществляется в журнале полученных документов от поставщиков 
	Руководитель Учреждения
	В течении 7 дней с момента размещения в ЕИС документа о приемке, подписанного поставщиком
	Бумажный
	По мере возникновения, согласно графику приема первичных документов
	Специалист бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	Не позднее следующего рабочего дня после получения документа
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета

	Исполнительный лист (для оплаты)
	Бумажный
	Служба судебных приставов, судебные органы
	при возникновении необходимости
	Руководитель Учреждения
	в течение рабочего дня после оформления
	Бумажный
	в течение рабочего дня после оформления
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	10 рабочих дней
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета

	Компенсационные выплаты, почетные граждане, молодые семьи
	Электронный, бумажный вариант
	Республиканский центр материальной помощи, ЗАГС, Руководитель Учреждения 
	По мере поступления документов
	Руководитель Учреждения
	В течение 10 рабочих дней с момента создания документа
	Бумажный
	в течение рабочего дня после оформления
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	не позднее 20 числа месяца
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета

	План финансово-хозяйственной деятельности
	Бумажный вариант
	Учреждение
	По мере необходимости
	Руководитель Учреждения
	В течение 10 рабочих дней с момента создания документа
	Бумажный
	не позднее 31 числа месяца
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	не позднее 31 числа месяца
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета

	Смета, уточненная смета, прогноз
	Бумажный вариант
	Учреждение
	По мере поступления документов
	Руководитель Учреждения
	В течение дня с момента создания документа
	Бумажный
	По мере возникновения, согласно графику планирования
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	До 10 рабочих дней после получения документа - основания
	Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Для отражения в регистрах бухучета в целях систематизации информации об объектах учета

	Приходный кассовый ордер (КО-1)
	Электронный, бумажный вариант (1 экз.)
	Специалист, отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	В день операции
	Подписание:
- главный бухгалтер (Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета);
-специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	В день операции
	Бумажный
	В течение одного рабочего дня после подписания и утверждения документа
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	В день операции
	 Отражение бухгалтерских записей в учете;
	На каждый прием наличных

	Расходный кассовый ордер (КО-2)
	Электронный, бумажный вариант (1 экз.)
	Специалист, отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	По мере выдачи денежных средств в кассу
	Подписание:
- подочетное лицо
- главный бухгалтер (Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета);
- руководитель организации 
	В день операции
	Бумажный
	В течение одного рабочего дня с момента подписания документа
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
	В день совершения операции
	 Отражение бухгалтерских записей в учете;
	Используется для оформления выдачи наличных денег из кассы

	Кассовая книга (КО-4)
	Электронный, бумажный вариант (1 экз.)
	Специалист, отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	В день совершения операции
	Х
	Х
	Бумажный
	Не позднее одного рабочего дня
	Специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета;
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	Электронный, бумажный вариант                  (1 экз.)
	Управление персоналом и муниципальной службой Исполнительного комитета
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	Распоряжения Исполнительного комитета (прием, перевод, увольнение, отпуск, командировка, замещения, надбавки, поощрительные выплаты, материальная помощь)
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	Управление персоналом и муниципальной службой Исполнительного комитета
	По мере поступления
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	Бумажный, электронный
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	Бухгалтер по заработной плате
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	По мере поступления
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	До 15 числа каждого месяца за первую половину, до 31числа каждого месяца за вторую половину
	Введение информации в программу для корректного расчета заработной платы и составления отчетности.
	Для отражения в программе в целях систематизации информации

	Расчетная ведомость, расчетные листы
	Бумажный вариант                  
	Бухгалтер по заработной плате
	5 числа каждого месяца после закрытия заработной платы
	Подписание:              - Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности Исполнительного комитета
	По мере поступления
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	Отражение начислений по оплате труда сотрудникам, архивирование документов




